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MINISTERIOS DAS FINANGAS E DA CULTURA

Portaria n.° 1185/2002
de 30 de Agosto

O Decreto-Lei n.° 447/88, de 10 de Dezembro, deter-
minou que as portarias publicadas ao abrigo do Decre-
to-Lei n.° 29/72, de 24 de Janeiro, deveriam ser refor-
muladas, nos termos do citado diploma.

Deste modo, a regulamentacdo aduaneira que per-
mitia a elimina¢ao do fluxo documental gerado pelos
vérios servicos da Direcgao-Geral das Alfandegas e dos
Impostos Especiais sobre o Consumo, adiante DGAIEC,
deixou de aplicar-se, 0 que provocou graves problemas
na gestdo de espacos e acrescidas dificuldades na con-
sulta da documentacio com valor administrativo.

Considerando as vantagens funcionais e econdmicas
que para a DGAIEC representard a possibilidade de
uma gestdo eficaz da documentagdo produzida, quer
pelos servicos centrais, quer pelas direccOes regionais
e alfindegas, permitindo desta forma avaliar, seleccionar
e eliminar a documentacdo desprovida de valor pro-
batério e informativo face a regulamentacido nacional
e comunitaria, nomeadamente no que respeita a cir-
culacdo e controlo das mercadorias, em matéria con-
tra-ordenacional ou relativa a divida aduaneira;

Considerando a necessidade de assegurar a conser-
vacao dos documentos de interesse histdrico, cientifico,
cultural ou outro atendivel emergentes das alfandegas
portuguesas com uma longa e rica historia, o que per-
mitird a constituicdo e salvaguarda do patriménio his-
térico documental das alfandegas:

Nestes termos, e ao abrigo da alinea a) do n.° 1 do
artigo 1.° do Decreto-Lein.® 447/88, de 10 de Dezembro:

Manda o Governo, pelos Ministros de Estado e das Fi-
nancas e da Cultura, o seguinte:

1.° E aprovado o Regulamento Arquivistico da Direc-
¢do-Geral das Alfandegas e dos Impostos Especiais
sobre o Consumo, o qual consta em anexo a presente
portaria e dela faz parte integrante.

2.° A presente portaria entra em vigor no dia imediato
ao da sua publicacao.

Em 31 de Julho de 2002.

A Ministra de Estado e das Finangas, Maria Manuela
Dias Ferreira Leite. — O Ministro da Cultura, Pedro
Manuel da Cruz Roseta.

ANEXO

REGULAMENTO ARQUIVISTICO DA DIRECGAO-GERAL DAS
ALFANDEGAS E DOS IMPOSTOS ESPECIAIS SOBRE 0 CON-
SUMO.

Artigo 1.°
Ambito de aplicacio
O presente Regulamento € aplicdvel a documentacio
produzida e recebida, no ambito das suas atribuicoes
e competéncias, pela Direcgao-Geral das Alfandegas e
dos Impostos Especiais sobre o Consumo, adiante desig-
nada por DGAIEC.
Artigo 2.°
Avaliacao

1— O processo de avaliagio dos documentos do
arquivo da DGAIEC tem por objectivo a determinagao

do seu valor, para efeitos da respectiva conservagao per-
manente ou eliminacao, findos os respectivos prazos de
conservacao em fase activa e semiactiva.

2 —E da responsabilidade da DGAIEC a atribuigao
dos prazos de conservacdo dos documentos em fase
activa e semiactiva.

3 — Os prazos de conservagido sao 0s que constam
da tabela de seleccao constante do anexo 1 ao presente
Regulamento.

4 — Os referidos prazos de conservacdo sao contados
a partir da data final dos processos, dos documentos
integrados em coleccdo, dos registos ou da constituicao
dos dossiés.

5 — Cabe ao Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre
do Tombo, adiante designado por IAN/TT, a determi-
nacgdo do destino final dos documentos, sob proposta
da DGAIEC.

Artigo 3.°

Seleccao

1 — A seleccdo dos documentos a conservar perma-
nentemente em arquivo definitivo deve ser efectuada
pela DGAIEC, de acordo com as orientagoes estabe-
lecidas na tabela de seleccdo.

2 — Os documentos aos quais for reconhecido valor
arquivistico devem ser conservados em arquivo no
suporte original, excepto nos casos cuja substituicio seja
previamente autorizada nos termos do n.° 1 do
artigo 10.°

Artigo 4.°

Tabela de seleccao

1 — A tabela de selecc@o consigna e sintetiza as dis-
posigoes relativas a avaliacdo documental.

2 — A tabela de seleccio sera submetida a revisoes
periddicas com vista a sua adequacgao as alteracoes da
produgao documental.

3 —Para efeitos do disposto no n.° 2, deve a
DGAIEC obter parecer favoravel do IAN/TT, enquanto
organismo coordenador da politica arquivistica nacional,
mediante proposta devidamente fundamentada.

Artigo 5.°

Remessas para arquivo intermédio

1 — Findos os prazos de conservagao em fase activa,
a documentagao com reduzidas taxas de utilizacado admi-
nistrativa deverd, de acordo com o estipulado na tabela
de selecgao, ser remetida do arquivo corrente para o
arquivo intermédio dos servicos.

2 — As remessas dos documentos para arquivo inter-
médio devem ser efectuadas de acordo com a perio-
dicidade que a DGAIEC vier a determinar.

Artigo 6.°

Remessas para arquivo definitivo

1 — Os documentos cujo valor arquivistico justifi-
quem a sua conservacio permanente, de acordo com
a tabela de seleccdo, deverdo ser remetidos para o
arquivo definitivo apds o cumprimento dos respectivos
prazos de conservagao.

2 — As remessas nao podem pOr em causa a inte-
gridade dos conjuntos documentais.
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Artigo 7.°

Formalidades das remessas

1 — As remessas dos documentos mencionados nos
artigos 5.° e 6.° devem obedecer as seguintes for-
malidades:

a) Serem acompanhados por um auto de entrega,
a titulo de prova;

b) O auto de entrega deve ter em anexo uma guia
de remessa, destinada a identificacao e controlo
da documentagdo remetida, obrigatoriamente
rubricada e autenticada pelas partes envolvidas
no Processo;

¢) A guia de remessa serd feita em triplicado,
ficando o original no servigo destinatério, sendo
o duplicado devolvido ao servi¢o de origem;

d) O triplicado sera provisoriamente utilizado no
arquivo intermédio ou definitivo como instru-
mento de descrigaio documental, apés ter sido
conferido com as referéncias topograficas e
demais informacgao pertinentes, sé podendo ser
eliminado ap6s elaboracdo do respectivo inven-
tario.

2 — Os formuléarios referidos nas alineas anteriores
sd0 os constantes dos anexos II e III ao presente
Regulamento.

Artigo 8.°
Eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos aos quais nao for
reconhecido valor arquivistico, nao se justificando a sua
conservagao permanente, deve ser efectuada logo apds
o cumprimento dos respectivos prazos de conservacao
fixados na tabela de seleccao.

2 — A eliminacido dos documentos que nao estejam
mencionados na tabela de seleccao carece de autori-
zagao expressa do IAN/TT.

3 — O processo de eliminagdo deve atender a con-
fidencialidade da documentacido tendo em conta cri-
térios de racionalidade dos meios utilizados e dos custos
envolvidos.

Artigo 9.°

Formalidades da eliminacao

1 — A eliminacdo dos documentos mencionados no
artigo 8.° deve obedecer as seguintes formalidades:

a) Serem acompanhados de um auto de elimina-
¢ao, que fara prova do abate patrimonial;

b) O auto de eliminacdo deve ser assinado pelo
dirigente do servico ou organismo em causa,
bem como pelo responsavel do arquivo;

¢) O referido auto serd feito em duplicado, ficando
o original no servico que procede a eliminagao
e o duplicado remetido ao IAN/TT.

2— 0O modelo do auto de eliminacdo consta do
anexo Iv ao presente Regulamento.

Artigo 10.°

Substituicao do suporte

1 — A substituicio do suporte dos documentos a
conservar permanentemente serd feita de forma que
fique clara, expressa e inequivocamente garantida a sua
preservagao, seguranga, autenticidade, durabilidade e
consulta, de acordo com as normas técnicas da Inter-
national Standard Organization, abreviadamente desig-
nada por ISO.

2 — A substituicao do suporte dos documentos refe-
ridos no n.° 2 do artigo 3.° s6 poderd ser feita mediante
parecer favoravel do IAN/TT, nos termos do n.° 2 do
artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 121/92, de 2 de Julho.

Artigo 11.°

Acessibilidade e comunicabilidade

O acesso e comunicabilidade do arquivo da DGAIEC
atendera a critérios de confidencialidade da informagao
definidos internamente, em conformidade com a lei
geral.

Artigo 12.°
Fiscalizacao

Compete ao IAN/TT a inspecgdo sobre a execugao
do disposto no presente Regulamento.

ANEXO 1

Tabela de selecgao

Semi Prazo de conservagao
ervico produtor Ne (em anos)
Area funcional de Série e subsérie documental Fase Destino Observagoes
ref. Fase se final
SC | DR | Alf. activa semi-
activa

Controlo de entrada e | — | — | x | 1 | Processos de contramarca ......... 21 8 | (M A | () Aquando da eliminacio,
saida de meios de retirar para conservagao o
transporte. exemplar n.° 1 de cada ano

das Alfandegas de Faro,
Funchal e Ponta Delgada.
- | = | x| 2 | Registos de contramarcas ......... (a) 8 C | (a) Enquanto util.

Controlo da apresenta- | — | — | X | 3 | Processos de declaragdo sumaria ... 2| 8 (® E | (®) A informagio relevante é
cao e destino adua- recuperavel na série 2 e
neiro de mercado- nas estatisticas do INE.
rias. X | 4 | Documentos de transporte de mer- 31 2 E

cadorias entradas/saidas/transbor-
dadas em zonas francas.

Controlo de circulagdo | — | — | X | 5 | Declaracoes de transito recebidas . . . 31 2 E
de mercadorias.

- | = | x| 6 | Declaracdes de transito expedidas ... | (b) 31 2 | (M) A |(b)Apbs apuramento do
regime e ou operacao de
circulacao.
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Servico produtor

Prazo de conservagio

No (em anos) .
Area funcional de Série e subsérie documental . Fase Dfe;lt:fo Observacoes
SC | DR | Alf. | ref Fase semi-
activa
X | — | x| 7 |Pedidos de inquérito e de controlo 31 2 E
no ambito do transito comunita-
rio/comum.
- | -] x| 8 | DAA e DAS de mercadorias expedidas | (b) 3121 A
- | = | x| 9 | DAA e DAS de mercadorias recebidas 31 2 E
X | = | x| 10 | Pedidos de verificagao de movimen- 31 2 E
tos (IEC).
- | = | x| 11 | Declaracoes de acompanhamento de 31 2 (®) E | (®)Dado a informagio rele-
mercadorias especificas. vante constar de legislacao
nacional/comunitéria.
12 | Registo de operagdes de transito:
- - | x]121 Operacoes de transito emitidas 31 2 E
- - | x|122 Operacoes de transito recebidas 31 2 E
x | = | = | 13 | Processo de aprovacdo de carimbos | (c) 11 2 E | (c) Apbs o seu termo de vali-
dade e ou cancelamento.
Controlo das mercado- 14 | Declaragdes aduaneiras (qualquer
rias e libertacdo da formulério):
Efiizgzlo aduaneira e | _ | _ | 14.1 Regimes aduaneiros econdmicos | (b) 3181 (H A
: - |- 14.2 Outras ......oovvvrennnnnnn. 31 8 1 () A
— | = | x| 15 | Registo do movimento de importa- 31 8 E
¢ao/exportacao.
- | = | x| 16 | Copiador de declaragdes aduaneiras 31 8 E
(importacao/exportagao).
- | = | x| 17 | Declaracoes de indole fiscal (qual- 31 8 M A
quer formulario).
18 | Documentacao relacionada com o
estatuto aduaneiro/origem das
mercadorias:
- | - x]18.1 Certificados de origem das mer- 31 2 M A
cadorias.
- | - | x|182 Documentos de caracter comu- 31 2 E
nitdrio (processos).
- | = | x | 18.3 | Boletins de informagdo ........... 31 2 E
19 | Pedidos de imputagéo:
X | -] -1191 Contingentes pautais ......... 31 8 E
- | - | x|19.2 POSEIMA ................. 3] 8 E
- | -] x[193 Livroderegisto.............. (a) - C
20 | Processos de licenciamento de impor-
tacao e exportagao:
x| -1-1201 Produtos agricolas ........... 31 2 E
X | -] -1202 Produtos industriais e estraté- 31 2 E
gicos.
21 | Processos de candidaturas a contin-
gentes de importacao:
X | -] -]211 Produtos agricolas ........... 31 2 E
X | -] -1]212 Produtos industriais .......... 31 2 E
X | = | = | 22 | Processos de licenciamento do 31 2 E
POSEIMA.
X | = | = | 23 | Processos de licenciamento de acti- | (d) 11 2 E | (d) Apos a cessagdo da acti-
vidade e registo de operadores vidade da empresa.
(areas dos precursores de droga).
x | = | = | 24 | Registo de operadores de area dos | (a) - C
precursores da droga.
X | X | X | 25 | Recolha estatistica e ou subsequentes 31 2
comunicacoes a Comissao Euro-
peia e organismos nacionais.
X | — | X | 26 | Relatérios periédicos de/para con- 1f -
trolo.
X | = | X | 27 | Pedidos de controlo a posteriori de 31 2
certificados de origem e boletins
de informacgao.
x | — | x | 28 | Processos de contestagdo técnica ... | (e) 515 (*) C | (e) Ou até ao transito em jul-

gado em caso de recurso
judicial.

(*) Conservagao parcial —
apenas os exemplares do
CTA e do ex-Tribunal
Técnico da 1.* Instancia.
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Servico produtor

Prazo de conservagio

No (em anos) .
Area funcional de Série e subsérie documental Fase Dgsmfo Observacoes
ref. Fase Ny na

SC | DR | Alf. activa semi-

activa

X | = | =1 29 | Processos de informagdes vinculati- | (f) 6| - C | (H Ou até a sua invalidade
vas em matéria de classificagdo por regulamentagao comu-
pautal e origem (IPV ¢ IVO). nitdria ou alteragdo da res-

pectiva legislacao.

Controlo de regimes/ 30 | Processos de concessdo de regimes

destinos/locais espe- suspensivos:
cificos.

X | =] %x|301 ENtrepostos . . ........ouenn.. (c) 112 |G E

X | - | %x]302 OULTOS « v veeeeeeaennns 312 |6 E

— | = | x| 31 | Processos de apuramento de regimes 31 2 ) (°) Informagdo essencial con-
suspensivos. tida nas estatisticas do

INE.

- | = | X | 32 | Registos dos processos de concessao, 31 2 E
autorizagdes e apuramento dos
regimes suspensivos.

X | = | x| 33 | Processos de concessdo de beneficios 31 2 E
pautais e ou fiscais.

- | = | x| 34 | Processos de aprovacio de planos de | (c) 11 5 (°) A | (°) Conservar os proces-
contabilidade de existéncias e sos/dossiés mais significa-
escritas de ap. activo (zonas fran- tivos do ponto de vista da
cas e entrepostos francos). memoria da entidade pro-

dutora e colectiva (a exe-
cutar pelo servigo produ-
tor).

- | = | x| 35 | Processos de autorizagdo e pareceres | (c) 1] 5 E
relativos a zonas francas.

36 | Depositos aduaneiros e nao adua-
neiros:

X | - | x[36.1 Processos de concessao . ...... (c) 112 |3 E

- | -] x]362 Documentos de controlo ....... 31 2 E

X | -] %x|363 Pedidos de registo de deposité- 1) - E

rios autorizados.

X | = | x| 37 | Processos de autorizacdo de constru- 2| 8 C
¢oes ou transformacdes de imoveis
nas zonas francas.

X | — | x| 38 | Processos de autorizacao para cons- 21 8 C
trugdes nas areas de jurisdicao da
DGAIEC.

X | = | X | 39 | Processos relativos ao dominio 21 8
publico maritimo.

Simplificacdo dos pro- | x | — | x | 40 | Processos de concessao ........... (@) 112 | (3 E

cedimentos aduanei-
TOS.

Conferéncia a posteriori | X | X | x | 41 | Processos de reembolso ........... 31 8 | () E |(7)Informacdo sintese con-
tida na série 58.

— | x| x| 42 | Processos de cobranga ............ 318 | (0 E

X | X | x | 43 | Processos de dispensa de pagamento 31 8 () E

- | x| x| 44 | Registo de processos de controlo a 31 8 | ® E | (®A informacio relevante
posteriori até 1997. estd contida na série 76.

— | X | x| 45 | Registo de processos de controlo a 31 8 C
posteriori a partir de 1998.

Venda de mercadorias | — | X | X | 46 | Processos administrativos ......... 31 8 | ® E | (°)Dado a informagéo rele-
vante constar de registo
préprio.

— | X | x| 47 | Processos de venda (leildes e ajuste 3| - E
directo).

— | x| x| 48 | Livrosderegisto ................. 31 2 C

Impostos especiais | — | — | X | 49 | Processos de concessao ........... (c) 1] 2 3 E

sobre o consumo.

X | = | = | 50 | Processos de comunicacao de novos 3] - E
pregcos (tabaco).

X | = | = | 51 | Processos de autorizagdo de comer- 30 - E
cializacdo de novas marcas/carac-
teristicas (tabaco).

X | — | x| 52 | Listagens de selos requisitados/ven- 31 - E
didos/utilizados.

Luta contra a fraude | X | — | — | 53 | Processos de tratamento de infor- 515

aduaneira e fiscal. macao.
X | X | X | 54 | Fichasde informacdo ............. 5| -
55 | Processos de inspeccéo e fiscalizagao
aduaneiras:

X | - |- |551 Processos de natureza fiscaliza- 515

dora.

X | -] —-1]552 Processos de acgao de natureza 515

inspectiva (inspecgoes e audi-
torias).
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Servico produtor

Prazo de conservagio

No (em anos) .
Area funcional de Série e subsérie documental Fase Dgsmfo Observacoes
ref. Fase Ny na

SC | DR | Alf. activa semi-

activa
X | -] -153 Processos de natureza repres- 515 (1% E | (%) Esta documentagdo inte-
siva. gra o processo-crime do
Ministério Publico.

X | — | = | 56 | Pareceres e estudos no ambito dos 515 © A
servicos antifraude.

X | = | = | 57 | Protocolos de cooperagdo/colabora- | (g) - | (® A | (¢) Enquanto em vigor.
¢ao com outras entidades.

Contabilidade adua-| - | X | X | 58 | Conta de geréncia da receita publica 515 C
neira.

- | X | x| 59 | Documentos de receita diversos . ... 515 E

- | x| x| 60 | Impressos de liquidacao (duplicados 515 E
e quintuplicados).

— | x| x| 61 | Guias de pagamento de arrematacao 515 E

— | X | x| 62 | Folhas de entrada e saida de fluxos 515 E
de fundo de tesouraria.

- | X | x| 63 | Mapa diério de tesouraria ......... 515 E

— | x| x| 64 | Registo de movimento de entradas 515 C
e saidas de depdsitos.

— | x| x| 65 | Resumo diario das saidas dos dep6- 515 E
sitos.

— | x| x| 66 | Balancete geral do movimento didrio 515 | Y E | (*) Dado a informagio sin-
da tesouraria. tese estar contida na

série 58.

- | x| x| 67 | CT 11 — Pedido de langamento de 505 | ("HE
movimentos escriturais.

- | x| x| 68 | CT 13— Pedido de langamento de 505 | (MHE
movimentos escriturais (contabili-
zacao de estornos).

- | x| x| 69 | CT 12— Detalhe de cheques devol- 515
vidos.

— | X | x| 70 | Resumo semanal de cobranga ...... 515 E

- | x| x| 71 | Mapa resumo semanal de fluxos de 515 E
fundos entrados e saidos (CT 10.1
e CT 10.2).

X | X | x| 72 | Tabela 28 — Receitas liquidadas e 5/ 5 | *E | () Dado o original se
cobradas. encontrar na Direcgao-

-Geral do Orgamento.

— | X | x| 73 | Mapas de recursos proprios comuni- 515 (13) E | (**) Dado a informacdo estar
tdrios — apuramento mensal. presente nas séries 58 e 78.

X | X | x| 74 | Mapas de contabilidade B 31 2 |  E | (*) Dado a informagao sin-
(mods. S1111, S1113 e S1114-CB1 tese ser recuperavel nas
e CB2). séries 58 e 75.

— | x| x| 75 | Livro auxiliar de registo de liquida- | (k) - C | (h) Enquanto util ou até a
¢ao — Contabilidade B. passagem de todos os

registos para o livro de
registo de liquidagao —
Contabilidade A (série 78).

— | X | x| 76 | Livro de receita classificada . ... .... (a) - C

X | X | x| 77 | Mapas de contabilidade A 312 | ®E
(mods. S1106, S1107 e S1108).

— | x| x| 78 | Livro de registo de liquidagdo — (@ | - C
Contabilidade A.

X | -] -179 | Processos de reembolso ........... 31 8 E

— | x| x| 80 | Resumo da receita geral .......... 515 E

— | x| x| 81 | Termos de fianga e seus registos . ... | (i) 1 E | (i) Até ao cancelamento de

todos os termos regista-
dos.

X | — | = | 82 | Processos de transferéncia de mon- 515 E
tantes para as Regioes Autonomas
(receita nacional).

X | X | x | 83 | Mapa de resumo do Fundo de Esta- 515 (™) E | (**) A informagio sintese
bilizagdo Aduaneira. esta presente na série 85.

X | = | = | 84 | Processos de gestdao do Fundo de 51 5 | (* E | (*) A informagao relevante
Estabilizacdo Aduaneira. ¢ recuperavel na Lei do

Orgamento.

X | = | = | 8 | Contade geréncia do Fundo de Esta- 515 C
bilizacdo Aduaneira.

X | = | = | 86 | Informagio periddica para execucio 1| - | (E | () A informagio relevante
orcamental (previsional e efec- ¢ recuperavel na conta de
tiva). geréncia da receita pu-

blica (série 58) e em diver-
sos livros de liquidagao e
receita.

X | = | - | 87 | Proposta de orgamento nacio- 1| - | E
nal/comunitario (previsoes).

X | — | — | 88 | Relatério anual — conta recapitula- 31 2 | (*® E | (*®) A informagio relevante

tiva (recursos proprios).

consta dos relatdrios
anuais da Comissao.
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Servico produtor

Prazo de conservagio

No (em anos) .
Area funcional de Série e subsérie documental - Fase Dfei:;?o Observacoes
sC | DR | Alf | e Fase semi-
activa
Cooperacdo aduaneira | X | — | — | 89 | Processos de cooperacdo técnico- | (j) 1| - (®) A | () Apds o encerramento do
-aduaneira (na area técnica e de processo/dossié.
recursos humanos).
X | = | - | 90 | Estudos de tratados, convencdes ¢ | (g) - | (**) C | (*°) Conservagio parcial —
acordos bilaterais e multilaterais. apenas o exemplar elabo-
rado pela respectiva enti-
dade produtora.
Laboratério ......... X | = | = | 91 | Processos de andlises laboratoriais . . . 31 8 E
Técnico-normativa .... | X | — | — | 92 | Processos relativos a transposicao de | (/) 1] - E | (I) Ap6s a sua revogacao.
actos comunitdrios € ou nacionais
em termos complementares para a
pauta de servico (informacdes
complementares).
X | = | = | 93 | Estudos e ou acompanhamentos s/ 31216 A
matérias em que nos termos da
legislagao nacional/comunitaria
esteja prevista a colaboragdo ou
audicao obrigatéria da DGAIEC.
X | — | = | 94 | Propostas de transposi¢ao de actos 31 - © A
comunitdrios.
X | = | = | 95 | Propostas de legislagdio nacional e 30 - ¢ A
suas alteracoes.
X | = | = | 96 | Processos instrutores de manuais ... 211 E
X | = | = | 97 | Manuais (documentagio técnica e | (a) - | (®) C | (*) Conservagao parcial —
pedagdgica). apenas o exemplar do
Centro de Documentacao.

X | — | = | 98 | Processos instrutores de circulares . .. 30 - E

X | =] =199 | Circulares .............c.con.... (@) -1 ®cC

X | = | = | 100 | Processos instrutores de notas cir- 30 - E

culares.

X | = | = | 101 | Notas — circulares ............... (a) ) C

— | x| x| 102 | Ordens de servigo ................ (a) -1 (®cC

X | = | = | 103 | Grupos de trabalho — actas e docu- | (m) 31 2 C | (m) Ap0s a cessagdo da acti-

mentos. vidade do grupo de tra-
balho.

X | X | X | 104 | Protocolos de cooperacao/colabora- | (g) - A

¢ao com outras entidades publicas
e ou privadas.
Gestdo de recursos | X | X | X | 105 | Processo individual do funciondrio . .. | (n) - (®Y) C | (n) Enquanto o funcionario
humanos. se encontrar no activo.
(?!) Conservagdo parcial —
apenas 0 processo produ-
zido nos servigos centrais.
X | X | x | 106 | Fichas de funciondrios (registo bio- | (a) - C
grafico).

X | x | x| 107 | Justificativo de faltas, incluindo férias 1| 1 | (¥ E | (*® Dado a informacao rele-
vante estar contida no
processo individual do
funcionario (série 105).

X | X | x | 108 | Mapas mensais de faltas (ou de 11 | (PE

assiduidade).

X | X | x| 109 | Mapas de férias .................. 1] 1 2) E

X | x | x | 110 | Registos de assiduidade (inclui livros 315 | *PHE

de ponto).

X | = | = | 111 | Listas de antiguidade ............. 2 - | éhHC

X | X | x | 112 | Processos de prestacoes complemen- | (j) 1| - E

tares.

x | x| x | 113 | Processos de inquérito ............ ) 11 8 C

X | X | x | 114 | Processos de averiguacoes . ........ 0] 11 8 C

X | X | x | 115 | Processos disciplinares ............ @) 11 8 C

X | = | = | 116 | Processos de sindicancia .......... 0] 11 8 C

X | X | x | 117 | Processos de nomeacao e autorizagdo | (0) 1| - () E | (0) Apds a cessagio da par-

para a participagdo em acgoes/ ticipacao.
comités/reunidoes/seminarios ou
outros eventos relacionados com a
actividade aduaneira e fiscal.
X | — | = | 118 | Processos de concurso ............ ®) 31 - () C | (p) Ap6s a conclusio do con-

curso.

(*®) Conservagio parcial —
poderd ser eliminada a
documentagdo a que se
refere o artigo 50.° do
Decreto-Lei n.° 204/98,
Nnos prazos previstos nos
n>le?2.
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Servico produtor

Prazo de conservagio

No (em anos) .
Area funcional de Série e subsérie documental Fase Dgsmfo Observacoes
ref. Fase N na
SC | DR | Alf. activa semi-
activa
X | = | = | 119 | Processos de €St4gio .............. 3l - | P®E
X | X | x | 120 | Termos de posse € de aceitagio .. .. 211 | B®E
121 | Formacgao:
X | x| x |1121 Processos referentes ao levanta- 2| 1 | " E | (*) Informagdo relevante
mento das necessidades. recuperavel nos planos
anuais de formacao.
X | x| x |121.2 Planos anuais ............... 2| 1 | (®) C | (®)Conservagdo parcial —
apenas o exemplar da
Direccao de Servicos de
Gestao de Recursos Huma-
nos.
X | x| x |121.3 Inscrigoes para acgdes de forma- 2| 1 | *® E | (*) Informagdo relevante
¢ao e respectivos mapas. recuperavel nos arquivos
das entidades formadoras
e ou promotoras da for-
magao.
X | x| x |121.4 Convocatorias . .............. 2 - | PE
x| - |- |1215 Registo dos formandos ... .... (a) - | (®E
X | X | x | 122 | Estatisticas sobre o pessoal ........ 1] - E
X | = | = | 123 | Balangosocial ................... 2| - 1)
X | X | x | 124 | Despachos internos .............. ® 1 E
X | x | x | 125 | Despachos de delegacdo de compe- | (g) 1 | ®*") E | (¥) Dado os despachos mais
téncia. importantes constarem de
outras publicagdes de con-
servacado permanente
(D R e circulares).
X | X | x | 126 | Protocolos de envio de documentos 2| -
de despesa a ADSE.
X | X | x | 127 | Correspondéncia recebida e expe- 1] 1 E
dida da ADSE.
X | X | x | 128 | Correspondéncia recebida e expe- 11 1 E
dida dos Servicos Sociais do Minis-
tério das Financas (SOFE).
X | X | X | 129 | Correspondéncia recebida e expe- 1] - E
dida relacionada com a actividade
sindical (inclui comissao de tra-
balhadores).
X | = | = | 130 | Reclassificacao, reconversao e tran- | (q) 2 () E | (g) Até a sua conclusdo.
sicdo de pessoal (inclui os proces-
sos do Decreto-Lei n.° 279/90).
Gestao de recursos fi- | X | — | — | 131 | Conta de geréncia (do or¢amento de 515 C
nanceiros e materiais despesa).
(gestdao de recursos | X | — | — | 132 | Folhas de vencimento ............. 21 8 | @*Hc
financeiros). x | = | = | 133 | Processo individual de vencimentos | (r) 6 meses | — E | (r) Ap6s a conclusdo do pro-
cesso individual do funcio-
nério (série 105).
X | — | = | 134 | Declaracoes de rendimento . . ...... 515 E
x | = | = | 135 | Mapas de rendimento (rendimento 515 E
acumulado).
X | — | — | 136 | Registo financeiro do funcionério ... | (r) 6 meses | — | (*®) E | (*®) Informagdo recuperavel
na série 132.
X | — | = | 137 | Boletins itinerdrios ............... 515 E
Aprovisionamento, | X | — | — | 138 | Processos de aquisicio de bens e 50 5 | (®)E | (®) Ap6s acelaboragio do in-
patrimoénio e instala- Servigos. ventario dos bens moveis.
coes.
X | = | = | 139 | Contratos de aquisi¢io de servicos ... | (s) 2| 8 E | (s) Ap6s o fim da vigéncia do
contrato.
x | = | = | 140 | Contratos de manutengdo ......... (5) 21 8 E
X | — | = | 141 | Contratos de aprovisionamento .... | (s) 21 8 E
X | — | — | 142 | Contratos de seguros ............. (s) 2| 8 C
X | X | x | 143 | Fichas de inventario de bens ....... (a) - C
X | X | x | 144 | Mapas de aumentos e abatimentos ao 505 | (% E | (*°) Desde que a informagio
inventario. esteja contida na série 143.
X | X | X | 145 | Fichas de conta-corrente dos impressos 11 1 E
X | X | X | 146 | Requisicao de materiais e impressos 11 1 E
X | = | = | 147 | Processos de viaturas ............. 6) 1| - | () C | () ApSs o abate da viatura.
(®!) Conservagao parcial —
apenas a documentagio
relativa a atribuicio/com-
pra e abate da viatura (a
executar pelo servico pro-
dutor).
X | — | = | 148 | Processos de arrendamento e cedén- | (s) 11 - | ¢® E
cia de imédveis pelo Estado.
X | = | = | 149 | Registo dos arrendamentos e cedén- 1] 2 C

cias dos edificios pelo Estado.




6206

DIARIO DA REPUBLICA — I SERIE-B

N.? 200 — 30 de Agosto de 2002

Servico produtor

Prazo de conservagio

No (em anos) .
Area funcional de Série e subsérie documental - Fase Dfei:;?o Observacoes

SC | DR | Alf. | ref Fase semi-

activa
Contencioso e assuntos | X [ X | x | 150 | Processos de contra-ordenacdo e | (u) 315 E | (u) Apés o pagamento da
de natureza juridica. transgressao fiscal. coima ou qualquer outra
causa da extin¢ao do pro-
cedimento contra-ordena-
cional.
X | X | x | 151 | Processos de impugnacdo (de actos | (v) 315 E | (v) Ap6s o transito em jul-
de liquidacao). gado.
152 | Processos de recurso contencioso:

x | - | - |1521 Administrativo .............. ) 31 5 | ®»E | (*® A informagio relevante
consta dos processos do
Tribunal e dos processos
individuais dos funciona-
rios.

X | x| x |1522 Tributdrio .................. ) 31 5 | (®®E | (®) As decisoes finais rele-
vantes constam de publi-
cacgoes especializadas de
jurisprudéncia.

X | X | X | 153 | Processos administrativos de recla- 315 E

macao graciosa.

X | X | x | 154 | Livros de registo ................. (a) - C

Planeamento e organi- | X | X | X | 155 | Processos instrutores de acompanha- | (x) 1| - E | (x) Apés a sua aprovagdo.

zagao. mento de relatdrios de actividades.

X | X | X | 156 | Relatdrios de actividades . .. ....... 2| - | (% C | (*) Conservagdao parcial —
apenas o exemplar produ-
zido pela Divisdo de Pla-
neamento e Organizagdo
e no Centro de Documen-
tagao.

X | X | x | 157 | Processos instrutores e de acompa- | (x) 1) - E

nhamento dos planos de activida-
des.

X | X | x | 158 | Planos de actividades ............. 2| - | CHC

X | — | = | 159 | Estudos de organizagao/informatiza- | (j) 1| - ¢ A

¢do e ou planeamento.

X | = | = | 160 | Protocolos de adesdo aos sistemas | (g) - E

informéticos da DGAIEC.

Informagao, documen- | X | X | X | 161 | Reclamacoes, exposicoes e pedidos 21 1 E

tacao e relacoes de intervencao.
publicas.

X | X | x | 162 | Pedidos de informacao/documenta- 30 - E

cao/diligéncias que nao exijam
qualquer acgdo ou decisao sub-
sequentes.

X | X | X | 163 | Correspondéncia para difusdao de 211 E

informagdes/esclarecimentos.

X | = | - | 164 | Alfandega — Revista Aduaneira ... 1| - 20 C

X | — | — | 165 | Processos de cooperacao com insti- | (a) - ¢ A

tuicoes similares de outros paises,
nomeadamente os PALOP.

X | X | x | 166 | Copiadores de correspondéncia . ... | (a) - C

X | X | x | 167 | Pedidos de certiddes .............. 1] - E

x | x| x | 168 | Registo de pedido de certiddes .. ... (a) - E

X | X | X | 169 | Caderneta de guias de emolumentos 1) - E

X | X | x | 170 | Registo de documentos saidos/devol- | (a) - E

vidos ao arquivo.

X | X | x | 171 | Listas de documentos requisita- 1) - E

dos/devolvidos ao arquivo.

X | X | X | 172 | Guias de remessa de documentos ... | (a) - C

X | X | x | 173 | Registo de entrada de livros, proces- | (a) - C

sos e documentos em arquivo.

X | X | X | 174 | Fichas de todos os livros, processos 10| - E

e documentos (artigo 599.° do
Regulamento das Alfandegas).

X | X | x| 175 | Autos de eliminacdo de documentos 51 - C

X | X | x | 176 | Processos de avaliacdo de documentos | () - E | (v) Até arevisao do presente
diploma legal.

Auditoria ........... X | = | = | 177 | Processos de auditoria ............ 51 5 | () C | (*)Conservagio parcial —
apenas o relatério defini-
tivo e seus anexos (a exe-
cutar pelo servigo produ-
tor).

x | = | = | 178 | Processo relativo ao relatério anual 31 2 | B®E

para a Comissdo [Reg. (CE/Eura-
tom) n.° 1150/2000, do Conselho].
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Servigo produtor | | Pr"‘z"(‘i;cgggi;"agao
Area funcional de Série e subsérie documental - Fase Dfei::fo Observacoes
sC | DR | Alf | e Fase semi-
activa
Entidades habilitadas a 179 | Processos individuais de entidades
despachar e simila- habilitadas a despachar:
res.
- | x| x [179.1 Donos ou consignatdrios de | (z) 5 C | (z) Até ao seu cancelamento.
mercadorias.
- | x| x [179.2 Declarantes em nome proprio | (z) 5 C
- | X | x |179.3 Despachante privativo ........ (@) 5 C
— | X | x | 180 | Fichas individuais de entidades habi- | (a) - E
litadas a despachar.
— | X | x | 181 | Cartdes identificativos de entidades 1] - E
habilitadas a despachar e ou seus
empregados (inclusive cédulas).
— | x| x | 182 | Registo de processos individuais de | (a) - E
entidades habilitadas a despachar.
— | x| x | 183 | Processos para atribuicao de cartdes | (z) - C
para pessoal para-aduaneiro.
— | X | x| 184 | Cartdes identificativos de pessoal 1] - E
para-aduaneiro.
— | x| x | 185 | Registos de pessoal para-aduaneiro | (a) - E
(fichas).
— | X | x| 186 | Procuragoes emitidas a favor das | (/) 1( 8 E
entidades habilitadas a despachar.
— | X | x | 187 | Documentos de habilitacao . ....... o 11 8 E
— | x| x| 188 | Termos de abonagdo ............. @) - E
A — Amostragem.
C — Conservacao.
E — Eliminacao.
SC — Servicos centrais.
DR — Direccdes regionais.
Alf. — Alfandegas e suas delegagoes.
N.° de ref. — Numero de referéncia.
DF — Destino final.
ANEXO II ANEXO III

DIRECGCAO-GERAL DAS ALFANDEGAS
E DOS IMPOSTOS ESPECIAIS SOBRE O CONSUMO

Auto deentrega

Aos dias do més de.

DIRECGAO-GERAL DASALFANDEGAS
E DOS IMPOSTOS ESPECIAIS SOBRE O CONSUMO

Guia de remessa

Entidade remetente: ...........ooeviiiiiiienis

(1),.perante
)..dan@@® cumprimento

(4), procedeu-se a

©) ,

O identificado conjunto documental ficara sob a custédia de

conforme o constante da guia de remessa anexa que,
autenticada pelos intervenientes, fica a fazer parte integrante deste auto.

. (5) da documentag&o provenient
rubricada

Remessa saida n.®
Data: ......
Responsével

Entidade destinataria...........c.cceoeeveneunns

Remessa entrada n.®

(1) e a sua utilizagéo

Volumetotal daremessa

sujeita aos regulamentos internos, podendo ser objecto de todo o necessério tratamento técnicc N.°eTipodeU.I. Dimensgo m
arquivistico no que respeita & conservacéo, acessibilidade e sua comunicag&o.
Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado e assinado pelos funcionarios intervenientes.
Fundo
Subdivisdes organico-funcionais:
ey e de i [ [
Série:
Sub-série:
Codigo de classifiCagao: ..........cccrurivrivricincieienns N.° Ref.2Tabela de selecgéo: ...
Datas extremas : Suporte :
N.eTipodeU.|I. Dimenséo: m
Unidades de Instalacé
A e LG IR @ G0
N.°de Ref.2 Tino Titulo da érie ou Datas Cotas Data
daTabela P sub-série extremas
A e (1) v rere et et eee e eseeeeeeserae s ® Origem |Actual  Elim. | Transf.

1) - Designag&o da entidade destinataria.

2) - Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.

3) - Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.

4) - Diploma legal ou despacho que autoriza o acto.

5) - Natureza do acto: transferéncia, depésito, doagéo, compra,
6) - Designagéo da entidade remetente.

7) - Assinatura do responsavel da entidade remetente.

8) - Assinatura do responsavel da entidade destinataria.

etc.
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ANEXO IV

DIRECCAO-GERAL DAS ALFANDEGAS
E DOS IMPOSTOS ESPECIAIS SOBRE O CONSUMO

Auto de eliminacéo

Aos........dias do més de..........ccooevvneennndennn0(@) i
em .. ca dos abaixo assinados, proce
/inutilizacdo por .... de acordo com o artigo
Portaria n.° ........., de ....... loniii Lo, e disposi¢des da tabela
documentos a seguir indicados:

Titulo da série ou SUD-SErie: ...
Codigo de Classificagao :............
N.° de Ref.2 da Tabela de seleccéa

O resSPONSAVE] PEIO ArQUIVO: ..oiiiiiiiiiiiiiiiie ettt

O reSPONSAVE] PEIO SEIVIGO: .ooiiiiiiiiiiiie et

MINISTERIO DA AGRICULTURA,
DESENVOLVIMENTO RURAL E PESCAS

Portaria n.° 1186/2002

de 30 de Agosto

Pela Portaria n.° 308/2000, de 30 de Maio, foi reno-
vada até 9 de Julho de 2008 a zona de caca associativa
da Herdade da Casa Branca (processo n.° 972-DGF),
situada no municipio da Vidigueira, com uma 4rea de
1153,9915 ha, concessionada a Associacao de Cacadores
das Amoreiras.

A concessiondria requereu agora a anexacao a refe-
rida zona de caca de um prédio ristico com uma area
de 24,5940 ha.

Assim:

Com fundamento no disposto no artigo 12.°, na ali-
neaa)don.°1do artigo 36.° e na alinea d) do artigo 150.°
do Decreto-Lei n.° 227-B/2000, de 15 de Setembro, com
as alteracdes introduzidas pelo Decreto-Lei
n.® 338/2001, de 26 de Dezembro, e ouvido o Conselho
Nacional da Caga ¢ da Conservacao da Fauna:

Manda o Governo, pelo Ministro da Agricultura,
Desenvolvimento Rural e Pescas, o seguinte:

1.° E anexado a zona de caca associativa renovada
pela Portaria n.° 308/2000, de 30 de Maio, o prédio
rastico denominado «Herdade das Fontes», sito na fre-
guesia de Pedrégao, municipio da Vidigueira, com uma
area de 24,5940 ha, ficando a mesma com uma area

Datas extremas: .........ccccoeevviiiiiiinnnnne SUPOTIE: oiiiiiiiiiiiiie i
N.° e Tipo de unidades de iNStalaGa0: .........ccoviiiiiiiiiii e
Cota Titulo Datas extremas

de seleccédo dq

total de 1178,5855 ha, conforme planta anexa a presente
portaria e que dela faz parte integrante.

2.° A presente portaria produz efeitos a partir de
29 de Junho de 2002.

Pelo Ministro da Agricultura, Desenvolvimento Rural
e Pescas, Fernando Antonio de Miranda Guedes Bianchi
de Aguiar, Secretario de Estado do Desenvolvimento
Rural, em 12 de Agosto de 2002.

ZONA DE CACA ASSOCIATIVA
DA

HERDADE DA CASA BRANCA
MUNICIPIG OF VIDIGUEIRA
€. M. 500.611

Proc, N°. 972 D.G.F.
rea - 1.178,6866 ha

A3 # i
Vs ~ ¢ 12
AREA ANEXADA P I3 14
<X 4 Aewe /’
Yo . 7
X W AREA CONCESSIONADA 5
¥
P
e "y
4.“‘ >
-
x Lo +m
, 14
ey 7 245

COORDENADAG OA C. W. .

MINISTERIOS DA AGRICULTURA, DESENVOLVIMENTO
RURAL E PESCAS E DAS CIDADES, ORDENAMENTO
DO TERRITORIO E AMBIENTE

Portaria n.° 1187/2002
de 30 de Agosto

Com fundamento no disposto no artigo 25.° € no
n.° 1 do artigo 114.° do Decreto-Lei n.° 227-B/2000,
de 15 de Setembro, com as alterag¢des introduzidas pelo
Decreto-Lei n.° 338/2001, de 26 de Dezembro;

Ouvido o Conselho Cinegético Municipal de Bra-
ganca:

Manda o Governo, pelos Ministros da Agricultura,
Desenvolvimento Rural e Pescas e das Cidades, Orde-
namento do Territério e Ambiente, o seguinte:

1.° Pela presente portaria é criada a zona de caca
municipal da serra da Nogueira (processo
n.° 3026-DGF), pelo periodo de seis anos, e transferida
a sua gestdo para as Juntas de Freguesia de Mos,
Nogueira, Rebordaos, Rebordainhos, Santa Comba de
Rossas e Zoio, com sede na Junta de Freguesia de
Rebordaos.

2.° Passam a integrar esta zona de caga os terrenos
cinegéticos cujos limites constam da planta anexa a pre-
sente portaria e que dela faz parte integrante, sitos nas
freguesias de Mds, Nogueira, Rebordaos, Rebordainhos,
Santa Comba de Rossas e Zoio, municipio de Braganca,
com uma area de 9898 ha.



